CEFET-MG

DIRETORIA DA UNIDADE VARGINHA
Organizagao de Visitas Técnicas

Etapa Procedimento Responsavel
1 Proposta de viagem
Verificar disponibilidade e condi¢des para realizar a visita ao local Docente
desejado
Apresentar proposta de viagem e possibilidade de datas para a turma
. . . a Docente
(recomendado que seja no minimo com 30 dias de antecedéncia)
Preparar listagem de interessados Docente
Elaborar e apresentar a Proposta de Visita Técnica, conforme modelo
disponivel em:
http://www.varginha.cefetmg.br/site/sobre/gestao/Formularios/
Solicitar autorizacdo ao coordenador do curso apresentando a Proposta
) Docente
preenchida.
Coordenador
Autorizagao da viagem do curso
Autorizacdo da viagem Direcao
2 Agendamento do veiculo
Preencher os dois formularios (F1 e F2) disponiveis em:
http://www.varginha.cefetmg.br/site/sobre/aux/setores/Prefeitura/for
mularios/
F1 — Requisicdo e reserva do veiculo Docente
F2 — Listagem de alunos e servidores responsaveis pela viagem,
contendo nome completo, RG e telefone (Relagdo de passageiros
transportados)
Confirmar a efetivagao do agendamento junto a Prefeitura apds 7 dias Docente
da requisicao
3 | Comunicagdo
Preparar a autorizagdo/circular de viagem para os pais ou responsaveis
com descri¢do detalhada da atividade, conforme modelo disponivel em: Docente
http://www.varginha.cefetmg.br/site/sobre/gestao/Formularios/
Enviar autorizagdo/circular para a revisdo da Coordenacio Pedagdgica Docente
Coordenacdo
Revisdo da autorizagdo/circular Pedagogica
Divulgacdo da autorizagdo/circular nas listas de técnicos e docentes, Docente
para que todos tenham ciéncia da auséncia dos estudantes na escola
Entrega da autorizacdo/circular impressa as estagiarias que auxiliam no
atendimento telefénico para eventuais esclarecimentos aos Docente
responsaveis
Envio da autorizagdo impressa para os responsaveis Docente
4 Viagem
Responsavel
Recolhimento e verificacdo das autoriza¢des assinadas pela viagem
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Responsavel

Contagem dos alunos e assinatura em lista de presenca pela viagem
Responsavel
Cumprimento das atividades programadas para a viagem pela viagem
Responsavel
Registro fotografico pela viagem
Pos-visita
Responsavel
Divulgacdo da lista de presenca para o coordenador do curso pela viagem
Envio da lista de presenca aos professores que lecionam na turma no dia | Coordenador
da viagem do curso
Envio de fotografias e um texto curto descrevendo a visita para o e-mail Docente
da diretoria
Publica¢do da noticia Diretoria




